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Lansgemensam rutin for Millennium

Meddelandecenter

Lansgemensamt arbetssitt ar en forutsiattning for att na malet
med en gemensam vardinformationsmiljo. Rutinen ska underlatta
och tydliggora samarbetet mellan Vastra Gotalandsregionen
(VGR), privata vardgivare med avtal med VGR och de 49
kommunerna i Vastra Gotaland for meddelandecenter i
Millennium.

Syfte

Rutin for tydliggorande av ansvar och ramverk for
Meddelandecenter i Millennium.

Arbetsbeskrivning

Meddelandecenter ar en funktion for systemintern
kommunikation och for hantering av specifika omraden som
konsulter, kontrasignering och resultathantering av till exempel
provsvar.

Meddelandecenter bestar av en for anvandare personlig inkorg
och delade inkorgar for enheter och funktioner.

For informationsutbyte mellan vardgivare, mellan vardgivare och
skola forskola eller andra aktorer sa ar det skapat delade inkorgar
specifikt for kommunikation vid uppstart av ett drende dar den
fortsatt kommunikationen sedan sker i arendet.

Vid franvaro som semester och sjukdom kan anvindare fa tillgang
till varandras personliga inkorgar, dar dessa finns, och da agera
ombud.

Kommunikation kring den enskilde badde inom och mellan enheter
ska i forsta hand ske antingen via de befintliga uppsatta floden
som finns utanfor Meddelandecenter sasom uppfoljningsbegéran,
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kommunikationsordinationer och arbetslistor, eller via de
processer som finns kopplade till specifika delar av
meddelandecenter for att vidarebefordra resultat, konsulter, eller
kontrasignering av dokument.

I undantagsfall kan meddelandefunktionen anviandas for att
skicka ett fristdende direktmeddelande mellan delade inkorgar.
Direktmeddelanden rorande patient mellan tva personliga
inkorgar ar inte att rekommendera. Om det sker ska meddelandet
sparas till journal.

Ansvar

Det ar alla anvandares ansvar att bevaka och omhéanderta de
arenden som hamnar i Meddelandecenter.

For vissa omréden kan ansvaret behova tydliggoras pa lokal niva,
till exempel bevakning av delade inkorgar, vem som gor vad vid
franvaro.

Personlig Inkorg

Den personliga inkorgen ar uppsatt pa anviandarniva. Det innebar
att en anviandare som har medarbetaruppdrag inom olika
verksamheter, och dirmed olika roller i systemet, har en personlig
inkorg i vilken samtliga meddelanden hamnar i. Medarbetare som
har flera roller behover darfor vara medvetna om detta och om sitt
ansvar for den information som de tar del av nar de befinner sig
inom respektive uppdrag.

Vid kommunikation med kommunanvandare ska personlig inkorg
aldrig anvandas, endast delade inkorgar eller andra floden for
kommunikation for informationsutbyte.

Den personliga inkorgen bestar av ett antal
undermappar:

Prioritetsobjekt

Objekt som kan markeras som Prioritetsobjekt inkluderar
meddelanden och paminnelser som har passerat sitt
forfallodatum, felmeddelande for e-recept samt meddelanden
skickade med hog prioritet.

Ordinationer

Foreslagna ordinationer: Kan komma bade fran andra
kliniska anvandare och studenter. Da de inte genererar aktiva
aktiviteter att utfora forran de signerats ar viktigt de hanteras i
nara dialog med inblandade aktorer och signeras direkt.
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Ordinationer som behover kontrasigneras: Likare under
utbildning kan skapa en ordination som ska kontrasigneras av
handledare. Andra yrkeskategorier, till exempel underskoterskor
och sjukskéterskor, kan skapa ordinationer som ska
kontrasigneras av lakare. Ordinationen blir aktiv direkt och kan
utforas innan kontrasignering.

Resultat

I Meddelandecenter hamnar alla resultat, till exempel
laboratoriemedicinska undersokningar och bild och
funktionsdiagnostik, som klinikern ordinerat. Det dr endast den
som har ordinerat eller star som ansvarig for en ordination av
undersokning eller analys som far resultatet i sin personliga inkorg
i Meddelandecenter.

Dokument

I undermappen for dokument hamnar olika typer av dokument for
signering och granskning. Exempel ar dokumentation fran
studenter som ska kontrasigneras, inskannade dokument samt
vidarebefordrade dokument om en kollega har skickat vidare en
anteckning for kinnedom.

Nar remissvar skickats hamnar de i denna mapp hos mottagaren,
men de ar ocksa tillgangliga, kopplade till remissen, via
Millenniums remisshanterare.

Meddelande

I undermappen Meddelanden hamnar meddelanden riktade direkt
till anvandaren. De kan vara systemgenererade eller skapade av en
annan anvandare och ska inte anvandas for meddelanden gallande
patient. Om det 4nda finns en indikation som gor att det ar av vikt
sa ska de av avsidndare markeras med “spara till patientens
journal” for att sakerstilla att ingen information av vikt for
patientens vard eller journalinformation missas. Nar ett
meddelande ar markerat som sparat till patientens journal
kommer all fortsatt kommunikation ocksa sparas.

Meddelandefunktionen kan anvandas for arenden som inte ar av
vikt for patientens vard, exempelvis om en kodare behover justera
i en journalanteckning och stimma av med ansvarig lakare.

Systemgenererade meddelanden som kan hamna har ar: Fel nar e-
receptet skickades och Arende-kommunikation “friga/svar” med
Forsakringskassan.
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Meddelandet om fraga/svar informerar anvandaren om att en
dialog behover ske i intygsmodulen. Dialogen behover ske inom
tva veckor fran det att den startades.

Foljande informationsméangder ska aldrig hanteras via
meddelanden utan via andra uppsatta floden:

e Fornyelse av E-recept

e Onskad patientkontakt via telefon/annat
e Konsulter

e Bokning av uppfoljningsbesok

Arbetsobjekt

I arbetsobjekt aterfinns

Osignerad dynamisk dokumentation innehaéller paborjade
anteckningar skapade via funktionen dynamisk dokumentation,
som sparats men inte signerats.

Paminnelser Anviandaren kan skapa paminnelser till sig sjalv i
Meddelandecenter, som syftar till att bli uppméarksammad pa
uppgifter som ska utforas framat i tiden.

Paminnelser till andra bor endast anviandas om en dialog med
vederborande forts innan.

Aviseringar

Innehaller funktionalitet for laskvitton, skickade objekt och
papperskorg. Papperskorgen toms automatiskt var 30 dag eller
aktivt av anviandaren.

Arbete i den personliga inkorgen

Det rekommenderas att meddelanden och resultat signeras och
hanteras skyndsamt med lamplig atgard som dokumenteras. Detta
for att minska risken for att meddelanden och resultat blir
liggande i anviandarens inkorg.

Den personliga inkorgen ska bevakas dagligen inom ramen for
verksamhetens 6ppettider. For anvindare som ofta skickar
ordinationer dar det forvantas svar kan inkorgen behova bevakas
oftare.

Prioritet av meddelandet sitts av avsandaren. Mottagaren kan inte
markera ett meddelande/arende som prioriterat.

Ett meddelande kan vara vantande, Oppnat eller pausat. Nar ett
vantande meddelande 6ppnas far det automatiskt statusen
oppnat.
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Om en anvandare vill hantera ett resultat eller meddelande senare,
exempelvis vid ett aterbesok, sa kan anvandaren sedan sjalv vilja
att sitta status pa meddelandet till pausat genom att markera som
vilande. Det ar viktigt att detta arbetssitt endast anvands nar det
ar kliniskt lampligt att inte signera och atgarda ett resultat direkt
utifran att journalsystemet bygger pa realtidsinformation.
Anvandaren behover aven beakta om ett ombud kommer hantera
inkorgen.

Ett annat sitt for anvindaren att bevaka resultat och
meddelanden ar att skicka en tidsbestimd paminnelse till sig sjalv.
Anvandaren kan da signera av resultatet och dokumentera
eventuell atgard samt skapa padminnelsen och sedan hantera nasta
steg nar paminnelsen dyker upp.

Delade inkorgar
Det finns olika typer av delade inkorgar som har olika funktioner.

Organisationsknutna inkorgar

Det finns tva organisationsknutna delade inkorgar som ar skapade
pa enhetsniva (motsvarande niva 5 i HSA), en for meddelande och
en for samverkan.

Exempelvis:

e Fristad vardcentral Narhilsan Meddelande

e Fristad vardcentral Narhalsan Samverkan
Funktionsknutna inkorgar

Funktionsknutna inkorgar ar skapade for beslutade
omraden/funktioner, till exempel operationskoordinatorer,
konsulter och multidisciplinidra konferenser.

Hantering av delade inkorgar

Tillagg och borttagande av organisationsknuten delad inkorg
hanteras i processen for uppstart, ssmmanslagning och stingning
av organisatoriska enheter. Detta giller aven for kommunernas
verksamheter.

Tillagg och borttagande av funktionsknuten inkorg hanteras av
support/forvaltning.

Tillagg och borttagande av medlemmar i inkorg hanteras inom
verksamheten. For regionens och privata vardgivares enheter har
foljande roller behorighet att administrera inkorgens medlemmar,
verksamhetschef, enhetschef och medicinsk sekreterare.
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Inom kommunerna kommer enheten behova utse personer som
kan ansvara for hantering av medlemmar i de delade inkorgarna.

Bevakning av delade inkorgar

Inkorgen for enhetens meddelanden ska bevakas dagligen inom
ramen for verksamhetens oppettider. Verksamheten utser person
eller funktion som bevakar inkorgen.

Inkorgen for samverkan ska bevakas enligt den 6verenskommelse
som finns beslutad i nulaget 3 gdnger om dagen for
vardsamverkan inom ramen for verksamhetens 6ppettid.

Inkorgen for funktion ska bevakas dagligen eller om verksamheten
kraver det flera ganger dagligen av en av verksamheten utsedd
person eller funktion.

Arbete i delad inkorg

I en delad inkorg kan meddelanden tilldelas specifika anvindare
for vidare hantering. Det tilldelade drendet ligger kvar i inkorgen
och det syns vem det ar tilldelat. Nar arendet ar hanterat och
avslutas av anvandare forsvinner det aven fran den delade
inkorgen.

Nir ett meddelande skickas fran en delad inkorg visas det
tillsammans med den anvindare som skickat meddelandet. Den
som svarar pa meddelandet méste aktivt vilja vilken delad inkorg
svaret ska skickas till.

Ombud

Ombudsfunktionaliteten i Millennium kan anvandas nar en
anvandare ar franvarande, till exempel vid semester och
sjukfranvaro. Den kan dven anviandas vid annan ledighet dar
medarbetaren inte forvantas arbeta i annan verksamhet som
anvander Millennium, niar anvindaren forviantas aterkomma efter
avslutad ledighet.

Tilldelning av ombud

Utsedda funktionsroller som Medicinsk sekreterare, Enhetschef
och Verksamhetschef kan administrera vilka som kan vara ombud
at varandra inom en verksambhet.

Funktionalitet att anvandaren kan ge ombudsrattighet till andra
pa sin egen inkorg gar inte att stinga av i Millennium, och detta
ska inte anviandas eftersom verksamheten ska ha 6verblick over
vilka ombud som finns tilldelade till vem. Ovanstaende roller kan
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se vilka ombud som finns fordelade for respektive anviandare inom
sin verksamhet.

Ombudsrittigheten sker pa hela anvindarens personliga inkorg
under en faststilld tidsperiod. Om anviandaren man far
ombudsrattighet for arbetar inom flera verksamheter sa kommer
aven ombudet fa tillgang till meddelanden som ror dessa
verksamheter. Eftersom inkorgarna ar personliga och inte knutna
till organisation syns det inte vilken verksamhet meddelanden
tillhor. Darfor ska ombudsrattighet tilldelas med forsiktighet for
dessa anviandare. I Linsgemensam rutin for Millennium
Bevakning och hantering av resultat finns alternativa arbetssatt
beskrivna.

Det ar verksamhetschef eller enhetschef som avgor hur lang tid en
ombudsrattighet giller.

En anvandare kan vara ombud &t flera andra anvandare och aven
ha flera ombud till sin personliga inkorg.

Tilldelningen omfattar endast den inkorg som anviandaren blir
ombud for. Darfor ar det viktigt att en anvandare har flera ombud
till sin personliga inkorg. Ett ombud kan endast utses i ett led.

Arbete som ombud

Den som blir utsedd att vara ombud far behorighet for att ta del av
och signera material i inkorgen om den har signeringsbehorighet.
Nar ett resultat signerats av ett ombud framgar det vid resultatet
att det 4r ombudet som signerat.

Resultat forsvinner fran inkorgen nar det signeras. Nar ombudet
signerar ansvarar de ocksa for eventuella atgarder. Om drendet
inte behover atgiardas kan drendet lamnas osignerat alternativt
ligga som vantande.

Uppfoljning

Det ar verksamhetschefens ansvar att folja upp att
Meddelandecenter anvands och hanteras korrekt och att atgarder
alagda anviandare hanteras inom rimlig tid. Vad som ar rimligt tid
kan variera for olika verksamheter. Specifika floden kan ha
faststillda tidsramar, till exempel for konsulter, fraga/svar kopplat
till intyg och resultathantering.
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